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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO Y CERTIFICACION DE LA INFRAESTRCTURA
FISICA EBUCATIVA Y ELECTRICA DE YUCATAN.

PRESENTACION.

El PADA 2024 aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley General de Archivos, para ello es necesario gue los
servidores publicos que lo conforman tengan un conocimiento homogéneo, basico,
actualizado y completo sobre gestién documental y administracién de archivos, asi
como un profundo compromiso con la preservacion de los documentos relacicnados
con sus funciones. El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene por objeto
emprender a escala institucional la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, donde se desarrollaran las estrategias.

1. Marco de referencia

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos dispone en su articule sexto,
Parrafo seqgundo, el derecho humano al libre acceso a informacion plural y oportuna,
asi como a buscar, recibir y difundir informacién e ideas de toda indole por cualguier
medio de expresion. De forma especifica, preve que los sujetos obligados deberan
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a
través de los medios electrénicos disponibles, la informacion completa y actualizada
sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta
del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Efdia 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial de |la Federacion la nueva Ley
General de Archivos, misma que entro en vigor el 16 de junio de 2019, en atencidn a lo
dispuesto por el articulo Transitorio primero del mismo texto legal. Dicha Ley dispuso
la obligacidn, a cargo de cada sujeto obligado, de crear e implementar el denominado
sistema Institucional de Archivos (SIA), el cual es definido, en términos de su articulo
20, como el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolia cada sujeto obligado y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.

Articulo 3. Naturaleza y objeto del instituto

En términos de lo dispuesto en el articulo 3 del Decreto 283/2015 por el que se requla el
IDEFEEY y sus modificaciones contenidas en los decretos 86/2019 y 480/2022, el
instituto es un organismo publico descentralizado de la Administracion
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Publica estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene por
objeto  construir, equipar, dar mantenimiento preventivo o emergente,
supervisar, certificar, rehabilitar, reforzar, reconstruir y habilitar inmuebles e
-instalaciones destinados al servicio de |la educacion o cualquier otro, conforme a las
propuestas que le dirijan la Secretaria de Educacion, las instituciones educativas de
todos los niveles, las dependencias o entidades de la Administracion Publica estatal,
los  municipios. .e,. incluso, los particulares, . respectivamente; asi como
planear, programar, presupuestar, ejecutar, modernizar, conservar y dar
mantenimiento a la infraestructura eléctrica y recreativa en el estado, conforme a los
programas convenidos o los proyectos que le sean solicitados.

Asimismo, el instituto tendra por objeto el desarrollo de las actividades de apoyo que—— :
le soliciten las dependencias ¢ entidades de la Administracion Publica estatal o los
municipios, previo convenio o acuerdo con el Gobierno del estado, cuando asi fuese
procedente.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos
(LGA)y Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatén (LAEY), se integra el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA 2024) del IDEFEEY en
la que se establecen las acciones a emprender en la institucion para la actualizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos, alineados a las
disposiciones normativas en la materia.

El PADA 2024, es el instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo, que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
las estructuras normativas técnicas y metodolégicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en tos archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico del
IDEFEEY.

El PADA 2024, establece acciones encaminadas a la implementacién, aplicacion y
observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA), que como sefiala el Articulo 19
de la LEAY esta constituido por el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.
Y el Articulo 25 de la misma ley establece que el SIA operara a través de las siguientes
areas e instancias:
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I. Normativa:
a}Area coordinadora de archivos

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos; esta funcion recae actualmente
enla Coordinacion de Archivos.

b} Grupo Interdisciplinario

Instancia integrada por la Direccién general, Direccion de Administracion,
Direccién Juridica, Direccion de Proyectos, Direccion de Construccién y Direccion de
Electrificacién; con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

1. Operativas:
a) Decorrespondencia

Son responsables de la recepcidn, registro y despacho de la documentacion para
la integracidn de los expedientes de los archivos de tramite.

h) Archivos de tramite

Instancia responsable de administrar los documentos de archivo de uso cotidianoy
necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de fas Unidades y areas
administrativas

¢) Archivo de concentracion,

Area responsable de la administracién de los documentos transferidos desde las
unidades o areas administrativas productoras del IDEFEEY, cuyo usc y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su destino final.

2. Justificacion
Las actividades que integran este programa, tiene coma propdsito la solucion a la
problematica, la planeacion la implementacion, organizacion y control de archivos que
coadyuven en los asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos
institucionales.

El PADA 2024 plantea la coordinacién y comunicacidn con los responsables de [os
archivos de tramite y con los representantes del Grupo Interdisciplinario, para
propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional en los archivos de tramite.
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Las metas que se pretenden alcanzar con el PADA para el ario 2024 son los siguientes:

1. Que las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos del [IDEFEEY funcionen
mediante fos instrumentos de control archivisticos actualizados.

2. Que el 100% de las secciones documentales que conforman fos instrumentos de control
archivisticos cuenten con registros de expedientes.

3. Reducir el valumen de documentacion en los archivos de tramite de las unidades y areas
administrativas del IDEFEEY através de la atencion del 100% de las solicitudes de
transferencias primarias, eliminacidon de documentos de comprobacion administrativa
inmediata y de bajas documentales.

4, Efectuar un total de 12 visitas a diversas dreas operativas del Sistema Institucional de
Archivos a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental
y administracion de archivos.

h. Ejecutar al 100% el Programa de Capacitacion en materia Archivistica del IDEFEEY, para el
gjercicio 2024.

3. Obietivos en materia de archivos.
Objetivo General

Establecer un cronograma de trabajo anualizado para el IDEFEEY apegado al marco
normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas, con una
filosofia de modernizacion, orden, control y optimizacion de recursos; asi como un
cambio en la cultura archivistica institucional, la aplicacion de tecnologia para mejorar
la capacidad de operacidn, considerando en todo momento su medicion a traves de
indicadores especificos.

Objetivos Especificos:

Los objetivos especificos del presente Programa estan encaminados al
fortalecimiento y consolidacion del Sistema Institucional de Archivos y se alinean al
cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia y apertura de la
informacién establecidos enla Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica, la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Yucatan, la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, por lo que se
mantendra publicada y actualizada en formatos abiertos en ef Plataforma Nacional de
Transparencia la informacién siguiente:

- El Cuadro general de clasificacion archivistica.
- El Catalogo de disposicion documental.

- Los Inventarios documentales.

- La Guia de archivo documental.

- El Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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- El Informe Anual de cumplimiento.
- Los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria.

Estos son los objetivos especificos para el 2024:

1. Generar las politicas, procedimientos y actualizar instrumentos de control
archivisticos gue rigen las dreas operativas del IDEFEEY.

2. Publicar fos instrumentos de control y de consulta archivisticos del IDEFEEY en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

3. Coordinar los procedimientos de transferencias, bajas documentales y eliminacion
de los documentos de comprobacian administrativa inmediata.

4, Elaborar un calendario de visitas a las areas operativas del Sistema Institucional de
Archivos.

4. Planeacion

El Area Coordinadora de Archivos del IDEFEEY contard con la participacion de los
responsables de Archivo de Tradmite, de Concentracidn, asi como los integrantes del
Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento del presente PADA 2024.

Por lo anterior, es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que
constituiran las actividades planificadas para ef logro de los objetivos planteados.

Recursos Humanos

Coordinar normativa y operativamente los
Titular del Area Coordinadora de archivos de Tramite, de Concentracion e
Archivos Historico.

Recibir, registrar, brindar seguimientoy
despachar la documentacion a los archivos
de Tramite paralaintegracion de los
expedientes.

Unidad de Correspondencia

Administrar los documentos de uso cotidiano,
necesario para el ejercicio de las atribuciones
Responsables de Archivo de Tramite | de una unidad administrativa hasta su
transferencia primaria.
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Responsable del Archivo de

Concentracidn

historico.

Administrar la segunda etapa de vida de los
documentos de archivo, que le han sido
transferidos del archivo de tramite, mismos

que deberd conservar y custodiar hasta su
eliminacion o transferencia al archivo

5. Actividades

Generar las politicas,

procedimientos y
actualizar

instrumentos de
control archivisticos

que rigen las areas
operativas del
IDEFEEY.

Aplicar el control de cambios para
actualizar las politicas y
procedimientos emitidos,

Atender las solicitudes de
modificacion alos instrumentos
de control archivisticos que en
sy caso se efectlen.

Politicas y procedimientos
actualizados.

Instrumentos de control
archivisticos.

Publicar los
instrumentos de
control y de consulta
archivisticos del
IDEFEEY enla
Plataforma Nacional
de Transparencia.

Proporcionar a los responsables
de archivo de tramite la
capacitaciény asesoria
necesaria para la integracion de
los inventarios documentables.

Mantener actualizada la Guia de
Archivo Documental.

Efectuar los requerimientos
para la revision de los

Programa de capacitacidn
elaborado.

Guia de archivo documental.
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inventarios documentales en el
mes de abril.

Publicar en la Plataforma
Nacional de Transparencia los
instrumentos de consulta
archivisticos.

Requerimientos efectuados.

Acuses de la Plataforma Nacional
de Transparencia.

Coordinarlos
procedimientos de
transferencias, bajas
documentalesy
eliminacién de los
documentos de
comprobacion
administrativa
inmediata.

Elaborar el calendario de
transferencias primariasy
notificarlo a los responsables de
archivo de tramite.

Coordinar las sesiones
ordinarias y extraordinarias del
Grupo Interdisciplinario.

Calendario notificado.

Actas de sesiones firmadas.

Elaborar un
calendario de visitas a
las areas operativas
del Sistema
Institucional de
Archivos.

Elaborar el calendario de visitas
de vigilancia.

Notificar el calendario de
visitas de vigilancia a las areas
operativas correspondientes.

Efectuar las visitas de
vigilancia.

Calendario de visitas de vigilancia
elaborado.

Calendario de visitas de vigilancia
notificado.

Constancia de visita elaborada.

e
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5.1. Calendarizacién de Actividades

_Actividad - | Ene |Feb | Mar:| Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Di¢
Generar las politicas, ’
procedimientes y actualizar
instrumentos de  control
archivisticos que rigen las
areas operativas del IDEFEEY.

Publicar los instrumentos de
controly de consuita
archivisticos del IBEFEEY en
fa Plataforma Nacional de

Transparencia.

Coordinar los procedimientos
de transferencias, bajas
documentales y eliminacién
de los documentos de
comprobacion administrativa
inmediata.

Elaborar un calendario de
visitas a las areas operativas
del Sistema Institucional de
Archivos.

6. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
El presente PADA 2024 sera publicado en el portal de internet del IDEFEEY.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al grupo interdisciplinario y a
los responsables de los Archivos de tramite, de concentracién e histérico de los
objetivos y las actividades programadas en el presente PADA 2024.
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Grupo
Interdisciplinario,

Responsables de
archivos de tramite,
de Concentraciéne

Correo
electronico,

Minutas de
reuniones de
trabajo, entre

Carétulas de los
expedientes,
inventarios
generales, de
transferencia y/o de
baja documental.

historico. otros

proyectos Permanente
AGEY

Aplicacion de los +» Responsable del «Correo

nstrumentos de Area Coordinadora electronico

| controly consulta de Archivos. «Minutas de

archivisticos. reuniones de

Reportes, informes trg]ci?aj_o

y observaciones. iclos Permanente

6.1 Reporte de cumplimiento del PADA 2024

Se elaborara un informe anual de cumplimiento al finalizar el afo, el cual se

publicara en el portal de internet del IDEFEEY.
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6.2 ldentificacion de riesgos

Establecer los componentes
normativos y operativos del
SIA.

Cambio en el transcurso del afio

de los responsables nombrados.

Cumplir enlos términos con las
disposiciones en la materia.
Contar con personal debidamente
nombrado y evitar cambios enla
estructura.

Continuidad a la
implementacion del SIA

Riesgos del propio proyecto,
(tiempo, especificacionesy
recursos)

Controlar de manera puntual las
actividades programas del PADA
2024, considerando las
desviaciones gue pudieran
suscitarse

Adqguisicion de materiales e
insumos para la actividad
archivistica

Presupuesto insuficiente o falta
de autorizacion para llevar a
cabo la adquisicion o el

acondicionamiento del area

Realizar en tiempo las gestiones
para la requisicion y considerar el
prepuesto adecuado.

7. Normatividad Aplicable

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

l.ey de Archivos del Estado de Yucatan

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Yucatan

Codigo de la Administracién Publica de Yucatan

Reglamento del Cédigo de la Administracién Pdblica de Yucatan

l.ineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos (Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03})

10
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8. Control de cambios

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo vy
aceptacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las
areas involucradas. En este caso, deberd comunicarse al Titular del IDEFEEY y a todos
los integrantes del SIA de su modificacion.

Mérida, Yucatan, México, a 26 de Enero del 2024

CP. Francisco Javier Aguilar UC.

Titular del Area Coordinadora de Archivos

Elaboro

C. Luis Jorge Montalvo Duarte

Director Geqjal del IDEFEEY

5,

Autorizé
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